
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คู#มือ 
              ขั้นตอนการให,บริการประชาชนของหน3วยงาน 

      สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย 
 

 



 

 

คาํนํา 
 

สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย จังหวัดรอยเอ็ดมีความมุงม่ันในการใหบริการท่ีเปนเลิศ 

แกประชาชน อยางจริงจังและตอเน่ือง จึงตระหนักดีวาการสรางความโดยการเขาส่ือสารใหประชาชน 

ผูรับบริการรับทราบถึงขอบเขตความรับผิดชอบ ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลาทีงานแลวเสร็จ การระบุ 

หลักฐานท่ีจำเปนในการติดตอขอรับบริการตลอดจนการแสดงแผนภูมิและเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของเปน 

องคประกอบสำคัญสวนหน่ึงท่ีจะ ทำใหผูรับบริการบังเกิดความพึงพอใจคูมือเลมน้ีจัดทำข้ึนเพ่ือแสดงข้ันตอน

และระยะเวลาการใหบริการประชาชนของสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย จังหวัดรอยเอ็ดซ่ึงจะทำให 

ประชาชนมีความรูความเขาใจในข้ันตอนการ ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีและระยะเวลาแลวเสร็จของการ 

ใหบริการแตละประเภทโดยประชาชนสามารถตรวจสอบการ ดำเนินงานของสาธารณสุขอำเภอโพนทราย 

จังหวัดรอยเอ็ดตามแนวทางการปฏิบัติ ราชการตามพระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร 

กิจการบานเมืองท่ีดี ตามมาตรา ๒๐ และมาตราสำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย ๒๙ จังหวัดรอยเอ็ด 



 

 

สารบัญ  

เร่ือง หน*า 

บทนำ  

บทบาทหน(าท่ีของหน.วยงาน ๑ 
ภารกิจหลัก ๑ 
ภารกิจรอง ๑ 
วิสัยทัศน; ๒ 
พันธกิจ ๒ 
เปAาประสงค;ขององค;กร ๒ 
ค.านิยมขององค;กร ๒ 
นโยบายของผู(บริหาร ๒ 
โครงสร(าง สำนักงานสาธารณสุขอำเภอโพนทราย จังหวัดร(อยเอ็ด ๔ 
ประเภทงานบริการข้ันตอนการรับรองสิทธิรับการช.วยเหลือในการรักษาพยาบาลของ๕ อสม. 



 

 

บทนํา 

 
หนา้ที'ของหน่วยงานสาํนกังานสาธารณสุขอาํเภอโพนทราย จงัหวดัร้อยเอด็ 

อาํนาจหนา้ที'ของหน่วยงานตามกฎหมาย มีดงัต่อไปนีB  

๑. จดัทาํแผนยทุธศาสตร์ดา้นสุขภาพในเขตพืBนที'อาํเภอ 

๒. ดาํเนินการและใหบ้ริการดา้นการแพทยแ์ละการสาธารณสุขในเขตพืBนที'อาํเภอ  
๓. กาํกบั ดูแล ประเมินผล และสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานสาธารณสุข ในเขตพืBนที'อาํเ 

เพื'อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพที'มีคุณภาพและผูบ้ริโภคดา้นมีการุมครอง สุขภาพ 
 

๔. ส่งเสริม สนบัสนุน และประสานงานเกี'ยวกบังานสาธารณสุขในเขตพืBนที'อาํเภอใหเ้ป็นไปตาม 

นโยบายของกระทรวง  
๕. พฒันาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการสื'อสารสาธารณะดา้นสุขภาพ ในเขตพืBนที'อาํเภอ๖. 

ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอื'นที'เกี'ยวขอ้งหรือที'ไดรั้บมอบหมายเหตุ 

กฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการสาํนกังานกระทรวงสาธารณสุขประกาศในราช กิจจานุเบกษาเมืวนัที◌่อ๑๔ มิถุนายน 

๒๕๖๐  
ภารกจิหลกั  
๑. ประสานนโยบายการทาํแผนยทุธศาสตร์ดา้นสุขภาพ ร่วมกบัหน่วยงานภาครัฐ ทอ้งถิ'นองคก์ร 

เอกชนและภาคประชาสงัคมในพืBนที'ระดบัอาํเภอ /ตาํบล  
๒. ประเมินผล การดาํเนินงานของเครือข่ายบริการสุขภาพ  
๓. ควบคุมมาตรฐานการดาํเนินงานของหน่วยงานสาธารณสุขในพืBนที'  
๔. คุม้ครองผูบ้ริโภคดา้นการบริการและผลิตภณัฑสุ์ขภาพในพืBนที' ๕. 

ดาํเนินงานตามกฎหมายการแพทยแ์ละการสาธารณสุข  
๖. ปฏิบติังานตามนโยบายเร่งด่วนดา้นสุขภาพของรัฐบาล กระทรวง เขตสุขภาพและจงัหวดั  
ภารกจิรอง  
๑. พฒันาวชิาการแก่บุคลากรสาธารณสุข องคก์รสุขภาพภาคประชาชน สนบัสนุนวชิาการและการ 

วจิยัทีเกี'ยวขอ้งกบัสุขภาพ 

๒. สนบัสนุนและควบคุมการปฏิบติังานของหน่วยงานสาธารณสุขในสงักดัใหไ้ดม้าตรฐาน 

๓. สนบัสนุนบุคลากรสาธารณสุข อาสาสมคัรสาธารณสุข ใหไ้ดรั้บการพฒันาความรู้อยา่งต่อเนื'อ 

เหมาะสม 
 

วสัิยทศัน์ 
 

สาํนกังานสาธารณสุขอาํเภอโพนทราย จงัหวดัร้อยเอด็ 

เป็นเครือข่ายบริการสุขภาพชัBนนาํประชาชนสุขภาพดี ดว้ยวถีิความพอเพียงในจงัหวดัร้อยเอด็ 
 

พนัธกจิ 

๑.  พฒันาระบบสุขภาพโดยภาคีเครือข่าย 

๒.  พฒันาระบบสุขภาพเชิงรุกใหเ้ขม้แขง็และมีคุณภาพมาตรฐาน 

๓.  พฒันาระบบบริหารจดัการองคก์รโดยหลกัธรรมาภิบาลและทนัต่อการเปลี'ยนแปลง 



 

 

เป้าประสงค์ขององค์กร 

ประชาชนสุขภาพด ี

๑.  ประชาชนทุกกลุ่มวยัมีสุขภาพดีตามเกณฑ ์

๒.  มีระบบป้องกนัโรคและลดปัจจยัเสี'ยงดา้นสุขภาพ 

๓. ภาคีเครือข่ายมีส่วนร่วมในการส่งเสริมสุขภาพ ป้องกนัโรค  
เจ้าหน้าทีAมีความสุข ๑. พฒันากาํลงัคนใหมี้ประสิทธิภาพ 

 
๒.  สร้างขวญัและกาํลงัใจในการทาํงาน  
๓. ธาํรงรักษากาํลงัคนดา้นสุขภาพ 

ระบบสุขภาพยัAงยืน  
๑. พฒันาระบบบริการสุขภาพใหไ้ดคุ้ณภาพมาตรฐาน ๒. 

พฒันาระบบเครื'องมือและเทคโนโลย ี๓. 

มีการบริหารจดัการดว้ยหลกัธรรมาภิบาล ๔. 

พฒันาระบบสารสนเทศดา้นสุขภาพ 

ค่านิยมขององค์กร 

MOPH Mastery เป็นนายตนเอง 

Originality เร่งสร้างสิ'งใหม่ 

People centered approach ใส่ใจประชาชน 

Humility ถ่อมตนอ่อนนอ้ม 

นโยบายผู้บริหาร 

“ซื'อสตัย ์ตรงเวลา สามคัคี” 

 
การใหบ้ริการประชาชนของหน่วยงาน สาํนกังานสาธารณสุขอาํเภอโพนทราย จงัหวดัร้อยเอด็ 

พระราชบญัญติัการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ มาตรา ๗ ได ้

กาํหนดให“้หน่วยงานจะตอ้งจดัทาํคู่มือสาํหรับประชาํชน” โดยมีเป้าหมายเพื'ออาํนวยความสะดวกแก ประชาชน 

ลดระยะของประชาชนและเพิ'มประสิทธิภาพในการใหบ้ริการของภาครัฐ ใหเ้กิดความโปร่งใสในการ ปฏิบติัราชการ 

ลดการใชดุ้ลยพินิจของเจา้หนา้ที' เปิดเผยขัBนตอน ระยะเวลาใหป้ระชาชนทราบสาํนกังาน สาธารณสุขอาํเภอโพนทราย 

จงัหวดัร้อยเอด็เป็นหน่วยบริหารราชการของกระทรวงสาธารณสุขในระดบัพืBนที'อาํเภอการใหบ้ริการประชาชนของ 

หน่วยงาน ในดา้น การขอรับสิทธิช่วยเหลือนการรักษาพยาบาลของ 

อสม.มีแนวทางปฏิบติัตามขัBนตอนการใหบ้ริการรับรองการมีสิทธิรับการช่วยเหลือรักษาพยาบาลในการ (อสม.) 



 

 

 

 
 



 

 

การให้บริการประชาชนของหน่วยงานสํานักงานสาธารณสุขอาํเภอโพนทราย 
 
 
 
 

ขั)นตอนการให้บริการรับรองการมสิีทธิรับการช่วยเหลือ 

ในการรักษาพยาบาล (อสม.) 
 
 
 
 
 
 
 

อสม.ผู้ประสงค์ยืEนขอรับรองสิทธิฯ แจ้ง รพ.สต.ในพื)นท ี
 
 
 
 

ผอ.รพ.สต.จดัทาํเอกสารให้ อสม.ดงันี) 

1.บนัทึกขอ้ความเรื1อง ขอหนงัสือรับรองการมีสิทธิ8 ไดรั้บการ ช่วยเหลือ 

ยกเวน้คํ1าหอ้งพิเศษและคํ1าอาหารพิเศษ 

2.คาํขอหนงัสือรับรองการมีสิทธิ8 รับการช่วยเหลือรับการ รักษาพยาบาล 

3.สาํเนาบตัรประชาชน 

4.สาํเนาบตัรประจาํ ตวั อสม. 

(ระยะเวลา 30 นาท)ี 
 
 
 
 

 

อสม.นํา เอกสาร ยืEน ณ สํานักงานสาธารณสุขโพนทราย 
 
 
 

สํานักงานสาธารณสุขอาํเภอโพนทราย 

1. ตรวจสอบสิทธิ  
2. ออกหนงัสือรับรองการมีสิทธิรับการช่วยเหลือในการรักษาพยาบาล (ระยะเวลา 20 นาที) 

 
 
 
 
 
 

อสม.นํา เอกสาร ยื@น ณโรงพยาบาลที@เข้ารับการรักษา 


